Diplémes et Formations

Diplome en gestion des entreprises
ISTAISAG, CASABLANCA De septembre 2017 a juin 2019

FORMATION AIDE COMPTABLE
4Gestion Academy, Casablanca De janvier 2024 a mars 2024

Formation Pratique en comptabilité
4Gestion Academy, Casablanca De septembre 2022 a mars 2023

Baccalauréat SVT
Salah dine el ayoubi, Casablanca De septembre 2015 a juin 2016

Expériences professionnelles

Assistante Polyvalente

S.I1.S.M.C, Casablanca De décembre 2022 a aolt 2024
Accueil des clients.

Réception des appels.

Préparation des documents commerciaux.

Gestion des commandes jusqu’a la livraison.
Préparation des reglements.

Recouvrement des créances client.

Classement.

Assistante Commerciale

Société EDET., Casablanca. Davril 2022 a novembre 2022
Accueil physique et téléphonique.

Prospection des nouveaux clients.

Suivi des situations des chantiers.

Gestion des livraisons des projets.

Saisie devis; BL; facture.

Pointage.

Classement.

Secrétaire commerciale et Comptable.

Société HYDRO-REPAR, Casablanca D'aolit 2021 a janvier 2022
Accueil.

Réception et émission des appels.
Gestion des courriers.

Etablissement: Devis; BC; BL et facture.
Pointage Marchandises.

Remise des cheques.

Recouvrement des créances client.
Préparation de TVA.

Saisie piece comptable.

Pointage Marchandises.

Classement.

Assistante polyvalente

Société AMIPLO, Casablanca D'ao(t 2019 a juin 2021
Accueil physique et téléphonique.

Suivi la situation des fournisseurs et clients.
Recouvrement des créances client.

Controles des commandes et délais de livraison.
Etablissement des devis/ BC/ BL/ et factures.
Préparation des reglements.

Suivi la situation des chantiers.

La gestion de caisse.

Classement.

Stagiaire service production

Marfouk Assurance, Casablanca Janvier 2019
Stage fin d'étude.
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